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İhtiyaç Talep Yazısı Açık İhale Usulü ile alım yapılacak ihtiyaç 
talep yazısının ve ilgili belgelerin Şube 

Müdürlüğüne gelmesi, Şube Müd.nün görevli 
personele havale etmesi 

 
A 

Teklif mektuplarının yazılması, ilgili 
firmalara dağıtılması 

 
Tekliflerin kapalı zarfla  toplanması  

Kom üyelerinin teklifleri değerlendirilmesi, 
Yaklaşık maliyeti hesaplaması görevli 
personele teslim etmesi  

Sgb ve Ekap sistemlerine girilerek , 
ihale kaydının yapılması, ihale kayıt 
numarasının alınması, İhale onay 
belgesinin alınması 

Sgb ve Ekap sistemlerine Teknik 
Şartnamenin yüklenmesi, İdari 

şartnamenin hazırlanması iki nüsha 
çıktısının alınması 

Komisyon 
Görevlendirme  
yazısı 

İdari şartname çıktısı 

İ-ŞB 

P-PR 
P-PR 
P-ŞM 
İ-MYRD 
İ-MD 

P-PR 
P-ŞF 
P-ŞB 

P-Myrd 
İ-MD 

Teknik şartname  

Gelen evrak İş Akış 

Ödenek var mı? 

Ödenek talebinin 
yapılması 

K-PR 
 
Yaklaşık maliyetin oluşturulması için Kom 
Görevlendirilmesi, Kom Üyelerine 
tebligatın yapısı 

Teklif 
mektupları 

Teklif 
mektupları 

 

Sistem üzerinden sözleşme tasarısının 
hazırlanıp çıktısının alınması; Sistem 
üzerinden ihalenin onaylanması 

Yaklaşık maliyet döküm 
cetveli 

İ-KOM 

İhale onay belgesi çıktısı 

P-PR 
P-ŞF 
P-ŞB 
İ-Myrd 
İ-MD 

Ödenek 
verildi mi? 

Ödenek olmadığının ilgli 
şube ye bildirilmesi 

P-PR 
P-ŞF 
P-ŞB 
P-Myrd 
İ-MD 

Giden evrak 
iş akış 
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A 

Doküman yazı    
Ek ilan metni 

 

İ-TE 
İ-TA 

 
Ekap sisteminde ilanın hazırlanması 

KİK’e gönderilmesi 

Gerekli düzenlemelerin 
yapılması 

 
İsteklilerin tekliflerini kapalı zarfla 

Kuruma sunması 

P-PR 
P-ŞF 
P-ŞM 
P-MYRD 
İ-MD 

İlan  zorunlu mu? 

4734 sayılı yasa: 21 f  maddesi 
ilan yapılmaz 

KİK’te ilan 
onaylandı mı? 

KİK tarafından ilan tarihinin 
verilmesi; Yerel gazetede 
yayınlanması için Valilik basın 
Md.lüğne üst yazı gönderilmesi 

KİK Basın bülteninde ve yerel 
gazetede ilanın yayınlanması İlanı yapılan 

gazeteler 

İhale Komisyonu, Kontrol teşkilatı ve 
Muayene kabul komisyonları için olur 
alınması; İlgili kom üyelerine tebligatın 
yapılması 

Olur yazısı 

İ-ŞB 
İ-Myrd 
İ-MD 

Ekap sistemi üzerinden veya elden  
İhale dokümanlarının satılması 
İhaleye girecek firmaların listesinin 
çıktısının alınması 

İhale doküman formu 

Alındı belgesi 

İhaleye girecek 
firma listesi 

Doküman satış çıktısı 

Teklif mektubu 

Sgb ve Ekap sistemi üzerinden teklif 
kabul işlemleri yapılarak çıktılarının 
alınması. 

Teklif zarfı alındı 
belgesi İ-PR 

  
  A 
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İ-KOM 
İ-MD 

İ-KOM 

  A 

İhale saatinde Kapalı zarflar  KOM 
üyelerine tutanakla teslim edilmesi 

Teslim tutanağı 

İ-PR  
İ-KOM 

Tekliflerin Kom üyeleri tarafından 
açılarak değerlendirilmesi; sistem 
üzerinden  Zarf Açma ve Belge kontrol 
tutanağı  düzenlenmesi. 

Belge kontrol 
tutanağı 

Tüm  isteklilerin yasaklı olup 
olmadığına dair teyit sorgulamasının 
yapılması ve çıktıların alınması, 
dosyaya konması 

İhale komisyon kararının sisteme 
girilmesi ve çıktısının alınması, Teyit 
sorgulamasının yapılması  İl 
Müdürünün onayına sunulması  

Doküman komisyon 
kararı 

Kesinleşen ihale kararının istekli 
firmalara bildirilmesi 

Kesinleşen ihale kararı 
formu 

P-PR 
P-ŞF 
P-ŞB 
P-Myrd 
İ-MD 

  Giden evrak iş Akış 

İhale üzerinde kalan yükleniciye 
sözleşmeye davet yazısı 
gönderilmesi.  

P-PR 
P-ŞF 
P-ŞB 
P-Myrd 
İ-MD 

 
Sözleşme yapılmadan önce son kez 
teyit sorgulamasının yapılması; 
İstekli firma ile istenilen belgelerde  
gerekli kontroller yapılarak 
sözleşme imzalanması. 

K-Kom 

İhale   sözleşmesi  

İ-Y 
İ-MD 

Damga vergisi 
makbuzu 

Söz. Karar pulu 
makbuzu 

  
  A 
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       Mal Alımı 

 

 

 
                                                             Hizmet   Alımı 

 

 

 

     

                                                                                                                                                    

 
  
 Hayır 

 

 

 
     
                                                                       Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Satın almanın türü 

Yüklenici firmanın malı 
teslim etmesi 

Alınan mal veya 
hizmet  uygun mu?  

K-Kom 

Yüklenicinin gerekli düzeltimleri 
yapması 

Kom üyelerinin veya taşınır 
harcama biriminin malzemeyi 
teslim alması 

Yüklenicinin  malın ve ya hizmetin 
faturası,    Kuruma sunması 

 
SGK’ya bildirimin 15 gün 
içerisinde bildirimin  yapılması 

P-PR 
P-ŞF 
P-ŞB 
P-Myrd 
İ-MD 

 

Taşınır Harcama Biriminin ambar 
girişinin yapması 

Taşınır işlem fişi 

Hakkediş raporları 
 

Fatura  

Görevli personelin Sgb ve Hys net 
sistemlerine girerek ödeme emri 
belgelerini düzenleyerek  çıktılarını 
alması 

Ödeme emri 
belgesi 

P-PR 
P-ŞF 
P-ŞB 
P-Myrd 
İ-MD 

 

Hizmet işleri kabul 
tutanağı 

İ-Kom 
İ-Y 
İ-MD 

 

Hakediş raporunun Kurum 
tarafından hazırlanması 

Hakediş raporu 

İ-Kom 
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Açık İhale İş Akış 
Giden  Evrak İş Akışı 

Ödeme emri belgelerinin birer nüshasının 
dosyaya kaldırılması; Hys’den alınan ödeme 
emri belgesinin iki nüshasının Teslim-
Tesellüm tutanağı ile Defterdarlığa teslim 
edilmesi, Teslim-Tesellüm tutanağının bir 
nüshasının dosyalanmak üzere alınması 

Teslim-Tesellüm 
tutanağı 

İ-PR 
İ-PR 

SGK’ya bildirim yapılması; KİK’te sonuç 
formunun doldurulması 


